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04-62 [0 |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

* JActade Constatacion PAPEL

* |Auto de Comision PAPEL

2

X

Las Actas de Constataci de Cese de Actividades, es la agrupacion d por la cual se registra si en una empresa se presanta
un cese de actvidades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad inistrativas u operativas de la misma, los
interesados puedsn solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,
La subseris tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las das a los Insp
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses
de actividades”,
La subserie fiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia, Asticulo 25, donde se establece E!
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus I de la espacial p ion del Estado. Toda persona tiene|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Pian Nacional de Dasarrollo, 2010-2014", lace la idad del d llo de p laborales, come instrumentos para
potenciar ta productividad, reducir la pobreza y alcanzar |a prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio ds |a cual se creael
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran
obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan|
Nacional ds Desarralio 2018 — 2022 eje prioritario *Construyende Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y
“Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igualments con estos documentos pusden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
L.a serie no tiene valor contable, ya qus ta informacion que contiene los que fa na refleja
ylo financieros ds la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la companen no tisnen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en|
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segln lineamientos gubernamentales. El cisrre de dicha subserie serd|
administrative segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan las actuaci de los insp de trabajo y idad social de verificacion y registro del cese de
ividades de los trabajadores en las empi para un periodo determinado por una causa social, por msjoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere;
valores secundarios de caracter histdrico en tanto fa informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracién plblica, area legislativa, la historia y y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad laboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y sacial del pais en un periedo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte originat y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|

de|

digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o carreo electrd p i a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con 1a custodia de |a documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documsnital, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quisn ara la
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y

I 6n de la do ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera resp por|
el mansjo y conservacion del archivo qus le den Ias entidadss adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el
proceso ds Liquidacion.
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Las Actas de Acreencias Laborales, s una agrupacion documental, que conliene las evidencias del seguimiento a las actividades de la)
04 B |ACTAS dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los salarios, pl i sociales, incapacidades y licencias,
remunerados e indermnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desds el inicio
04-02 O |Actas de Acreencias Laborales 2 8 x X del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion. ) ) )
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Sequridad Sacial, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias faborales.
« |Comunicacitn oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor lagal, en cumplimiento de ta Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1390 que subrogd los articulos 157 y 345 del Cédigo|
de! Trabajo. Adicional porque los d que la componsn pueden rep iales de caracter]
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
* {Acta de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con I3

entrada en vigencia def articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no fiene valor contabls, ya qua Ja informacion que contiens fos documentos que !a comp: no refleja
sconémicos yfo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya qus la informacin no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
Con respecto a los iempos de retancion se dsbera conservar diez (10 afios, de los cuales dos (2) afios se conservaréan en sl Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, ef cierre ds dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finafizadas tas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen”.
Su disposicion final sera de rvacion total de acuerdo con o mencionado en la Cireular externa 03 de 2015; informacién que tisne|
valor secundario como fuents potencial de consulta para fas investigaciones relacionadas con administracion piblica, &l mejoramiento]
institucional y en &reas de I historia institucional, ingenisria industrial, sociologia smpresarial y procesos laborales. Cumplido et tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsf), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientss a los Inspectores de

Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargoe del Grupo de Administracion
Documental, segtin {o normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre da 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones ds “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas dep ias, adicional debera responder par
el manejo ¥ conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mi io, una vez haya culminado el

proceso ds liquidacion”.
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08 H |AUTORIZACIONES
L i i 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios : Domiciios Diferentes, es una agrupacion d ttal que contiens las evidsncias del seguimiento a las actividades de la depandencia en|
08-02 O |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en imiento de las ignad
Domicilios Diferentes La subsetie tiens valor administrativo, toda vez qus es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
) Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo 3 Jo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la i i
. Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales PAPEL vigilancia y oontrgllsobra la actividad dfa las ooop‘grauvas y prfeoopsratlvas de trabajo asociado, smpresas asociativas de trabéjo,
{EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes i smpresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y balsas de empleo dentro del marco de su competencia,
. i i : La subserie tiene valor legal, porque los d tos que |a comp pueden rep iales de caracter prob
= |Solicitud de licencia ) PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los sarvidores publi
encargados de cumplir con la funcion, en relacian con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con |a entrada en
* |Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d qus la comp no refleja
* | Aprobacitn de reglamentos intemos de trabajo - PAPEL econémicos ylo financieros de la entidad.
. Con respscto alos tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ! Archivo de|
* |Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Centra), of cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de,
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen”.
+ |Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracin
pliblica, e} mejoramiento institucional y todo lo do con el funci ento de emp! . Se conservan y se microfitman para el
” " " . . isnto de lai ion y para i lias. {Garanti la duccion de esta d ion). Una vez concluid
. p p
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tiempo de retencion, al ser una serie de valares secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion,
. . . en sus dos soportes (medios fisicas y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
5 - digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico per i a los [nspt de|
*  [Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
X En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
¢ {Informe trimestral PAPEL Dacumental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 s 3y 5 quien d ala
. funciones de "proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcio acion, clasificacion, analisis y
¢ |Pélizas PAPEL istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas dep ias, adicional debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que is las enfi adscritas y vincufadas af Ministerio, una vez haya culminado el
* |Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liguidacian,
* [Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* |Registro de vacantes PAPEL
* {Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 I3 1 x Las Autorizaciones de los Regil de Trabajo Asociado y de C: iones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el ramite de validacio do por los Insp de TrabajoySegundad Somal de las diferentes Direcciones
Asociad P J Teritoriales, Cuando fas cooperativas y p perativas elevan su imiento de de xi ia seglin la norma existente.
ado La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl i de las funci i alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resoluclon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, “Efectuar inspeccion,
* |Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las activi de las coop ivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, empi
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de emplao y bolsas de empleo dsnlro del marco de su competencia'.
La subserie tiene valor legal, parque (os d: qus la comp pueden rep iales de caracter prab
- T dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss U omisionss ejecutadas por los servidores publu:os
Acta de constitucion PAPEL encargados d cumpli con la funcion, en relacion can el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 d junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
L La subssrie no tiene valor cantable, ni fiscal, ya que la informacian que contiens los d que la comp no refleja
¢ |Actade Junta directiva PAPEL econdmicos ylo financieros de la entidad.
Con raspecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Los Actierdos de Formalizacian Laboral, son suscritos entre uno o varios smpleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
06 B [ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del d ho de! viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion, en el cual se consig p de mejora
en formalizacian, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituc 0
2 18 X X empresas plblicas y privadas.
06-02 O3 |Acuerdos de Formalizacién Laboral . La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia de! flimiento de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 36 realizar la asistencia
preventiva mediants ef dislogo, fa concertacidn y la cefebracion de acuerdos entre las partas para la slucidn de conflictos individuales y
. L colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y ! clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de Ia Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de carécter tr
afavor de aquellos empleadores que se acojan al praceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica fa suscripcion de los|

dicionall porque los d que la pueden rep elamentos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
piiblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacian con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 3
enrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que cantiens los d que la comp no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que Ja informacin no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
cardcter fiscal.
se astablece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion iniciara despuss del cierme administrativo segtn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “unavez|
finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva ta documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se canserva en su soporte original y en su tutahdad la subseris, (oda vez que son fuente de

investigacion para trabajos en administracion pubhca, para trabajos en f institucional y en areas de la historia
institucional, ingenieria industrial, sociologl Iy pl [ les y en cumplimiento con lo lecido en la Circular Extemnal
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se con: Y 86 mi para el aseg iento de 1a inft ony,
para posteriores consultas. {Garantizando |a reproduccion de esta ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser una|
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soporiss (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electr per i a los Insp de|
Trabajoy Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de

Documental, segtin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviemb de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara fas|
funciones de “propaner la izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucitn de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci icional debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el

proceso de liquidacion”.
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08-06

Autorizaciones de Terminacién Vinculo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacién vinculo laboral
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Resolucién o Auto de Archivo

Laboral o de Trabajo
PAPEL
o de trabajo asociativo a  PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

2

8

X

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad con Discapacidad, es una agrup
documental que contiene las evidencias del imiento a las actividades de la dependencia en imiento de las ignad:

La subserie tiene valar administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las fu a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los|
contralos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en et caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 381 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decrato 19 de 2012.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elemantos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplit con |a funcion, en refacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el aticulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiane los documentos que Ja companen no refleja movimientos|
sconomicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en sl Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposician final ser4 de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento instituciona! y todo lo ionado con los pi de ion. Se conservan y se microfilman para el

guramiento de a i ion y para p tas. (Garantizando ia reproduccién de esta do ion). Una vez ui

ol ismpo de retencion, al ser una serie da valores darios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines ds consulta interna, esta subsetie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a los Inspect de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2014, articulo & numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funclanss de "proponer la izacion y mej i de los p irmi parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|

delad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera responder por|
el manejo y conservacion de} archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya o
proceso de Liguidacian.

08-08

Autorizaciones para la Terminaciéon del
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Contrato de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documantal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i al los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun fo normado en la Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & les 3 y & quisn la
funciones de "praponer la lizacion y msj i de los p i para fa ion, conservacion, dlasificacion, andlisis y|

ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera resp por|

el manejo y conservacion del archive que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso ds Liquidacion.

para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es ! tramite de
adslantado por los |nspaclores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando Jas empresas elevan su|

jento de izaci inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad
existante sin vulnerar los derechos de las trabajadoras smbarazadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del limiento de las funci i a los Insp: del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 aruculo 7, numerales “30. Decidir las sohcxtudss de
despido de trabajadoras en estado de emb 0y 35. d (far p de p iva & las emp y establ
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en matsna de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la acurrencia de confiictos de riesgos laborales”.
Rasolver los recursos de apefacion int stos contra las providencias pi i por los insp ds frabajo en temas del
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de emb y de una persona con discapacidad. La subseris|
tiene valor lagal, porque los d tos qus la pueden teriales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de|
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la sy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que confiene los quela

no reflsja

sconémicos ylo financieros de la entidad,
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Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se contempla en el Acuerdo 02de

* |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionas y resuelto el tramite o procedimisnto qus le dio origen”.
Su disposicion final ssra de conssrvacion total toda vez que esta informacion pueda ser fuente para fa investigacién en fa administracion
publica, e mej institucional y toda lo relacionado con el funci iento de emp . Se conservan y se microfiman para el

i itacio iento de lai ion y para posteri (Garantizando la duccion de esta ion), Una vez .,J

* |Certificado de capacitacion PAPEL el tiempo de retencion, al ser una serie de valores os, e realizara su i daria al Archivo General de la Nacion,

en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
" La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnas de consulta intema, esta subserie se

*  |Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpstas de trabajo o correo pertenecientes al los Insp de

Trabajo y Seguridad Social,
iani ‘ f : i6 i o i 4 a cargo del Grupo de Administracién
Autorizaciones ! Re En refacion con la custodia de la y con fines de rvacion p estar o )
« Ico , dz IOS c glmengs de Trabajo Asomado y d,e Documental, seglin ko normado en Ja Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollarala
mpensacnones e las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo; PAPEL do *proponer ta actualizacion y mejoramu;nto de los pracedirientos para a recepcion, conservacin, dlasificacion, analisis y
Asociado ondsla ion del Min y dirigir su aplicacion en las dlstlnlas pend te debera responder por

el manejo y conservacion del archivo que le trasl las entidades adscritas y ! Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds Liquidacién.

= |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

Pagina 5 de 3418300 Inspecciones de Trabajo
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funcion i a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion
Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o para el frabajo ds nifias, nifios y adolescentss en los tarminos de |a ley 1098 del 2006 y ejercer pravencion inspeccion y vigilancia sobre el
adolescentes (nna) (lvc-pd-03--01) PAPEL cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los tunos especiales de trabajo a qué se refisre el articulo
4 del decreto 95 de 1968.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep lr iales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piiblicos
‘encargados de cumplir con ia funcion, en relacion con ef articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 202t con la entrada en
’ ; - vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
Certificado de escolaridad PAPEL La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los dt que la comp no reflgja
[ scondmicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se dabera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archive Central, el cierrs de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resustto el framite o procedimiento que fe dio origen”.
Acta de visita (ivc-pd-03-1-02) PAPEL Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente parala i igacion en la
publica, el mejorami ! y todo lo relaci con el funci i de emp Se conservan y se mil para gl
guramiento de 1a i ion y para posteri (Garanti |a reproducsion de esta ion). Una vez
el tismpo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizaré su i daria al Archivo General de ta Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales),
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsaris se|
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el ico p i los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
1En relacion con |a custodia de la d ion con fines de ion p , estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6 numerales 3y 5 qmen desarrollara ia|
funciones de "proponer la izacion y mej o de los p imi parala pio nservacion, ion, andlisis y|
6n de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: i icional debera der pari
Resolucion PAPEL ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Mlmsleno una vez haya culminado e}

procesu de Liguidacion.

Pagina 8 de 3418300 inspecciones de Trabajo
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. | Trabajadoras en Estado de Embarazo

Autorizaciones para la Temminacidn de! Contrato de Trabajo de

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tiempos de fetencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios ss conservaran en el Archivo ds
Gestion y ocho (8) afios en &) Archivo Central, el cirre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicion finat sara de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en la administracion
publica, &l mejoramiento institucional y todo lo do con e} funci isnto de emp: Se conservan y se microfiman para el
assguramiento de la i ion y para posteri (Garantizando la reproduccion de esta i6n). Una vez concluid
ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nagion,
en sus dos sapartes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental dg dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Gnico per ientes por los Insp! de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Temitoriales.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8 numerales 3 y 5 quien desarrallara laj
funciones de “proponer la fizacién y mejoramiento de los procedimi para fa ion, conservacion, clasificacion, analisis y,

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i te debera responder por|

el manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e}
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacién oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizacicnes para Labarar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja a gestion y ef cumplimiento de Ias funciones]
asignadas a Grupo de Trabajo en retacion con fa inspeccion, vigitancia y contro! taboral, de aquellas empresas qus en desarrollo de su
labor econdmica requiere |aborar horas extras, las cuales no deben sabre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las ignadas a los Insp de)|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuacionas|
pertinentes qus permitan decidir sobre |as autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tizne valor logal, en cumplimiento ds lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la
jornada maxima de trabajo. Adicionalmente, porque los tos que la pueden rep elementos iales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 d junio de
2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los tos que la no refigja
scondmicos yfo financieros de fa entidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2) afios se conssrvaran en el Archivo dg
Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y tesuelto el tramite o pracedimiento que e dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacitn pusde ser fusnte para la investigacion en la administracion
piiblica, el mejoramiento institucional y demés materias afines. Se conservan y se mi para el aseg iento de la i ion y
para p ( ltas, (Garantizando Ta reproduccion de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de refencidn, al ser unaj
serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de Ja Nacion, en sus das soportes {medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines dg consulta inferma, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per ientes a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con Ja custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracién]
Documental, segiin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien d flara Ia|
funciones de “proponer la de los procedimi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y

y mej
on ds la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep debera responder por

6l manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinouladas a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Pagina 7 de 3418300 tnspecciones de Trabajo

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de por los Inspr de Trabajo y|
Seguridad Social de las di Direcoi Tenitori cuando las empl elevan su fmi de izacion de trabajo
para menores da edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los niiios, nifias|

y adolescentes.
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de la normatival
laboral respacto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas la aparato p ivo como trabajad d ientes qus
sean reportadas por las dspendencias o entidades en ejercicio de su competsncia registre, cuando haga uso de Ius servicios da|
inspaccion |aboral®.

La serie fiene valor lagal, ya que la informacion que contisne los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas)
Isuperiores siguiendo ef Articulo 23 de fa Constitucion Politica Colomblana la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derechol
de peticion y se sustituys un titulo del Cédigo de Procedi ivo y de lo C ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo It *los documentos que contiens la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de

, |carécter disciplinario*.

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
econdmicos y/o financieras de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tismpo dispussto por ! Banco Terminologico Archivo General de |a Nacion, a partir de la|
facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y aocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
acluacionss y resusto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una selaccion de! 10% de fa produccion anual, informacion que serd|
conservada en su soporte original, esfo en relacidn con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
respscto a la parte cualitativa de la muestra correspondera agusllos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concsrnientes a
Ja toma ds decisionss de gran importancia para la entidad referente a |a gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con|
las funci i das por los Insp de Trabajo y idad Social Direcciones; 1a inft ion restants se eliminara cumplido el
tiempo de retencion sigulendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papal}, para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elschronico p i a los insp de Trabajo y|
Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la actualizacion y mejorami de los p imi para la poidn, conservacion, clasificacion, anaisis y|
i on de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por|

of manejo y conservacion del archivo qus Is las enti adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de liquidacion®,

52

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de soficitud de informacion

Informe a ente de contro!

PAPEL

PAPEL

Pagina 10 de 3418300 Inspecciones de Trabajo

Los informes a Entes de Control, correspanden a aguelios informes
0 la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imi de las fi a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean|
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dspandencia.

Posee valor legal, en cumplimiente de lo que indica la Constitucion Palitica de Colombia. Articulos 119 y 278, Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el amculo 140 Ley 1955 de
2019. Los documentos constitutivos dse la subserie, pusdsn rep jales de caractsr prob dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores puhlloos encargados de cumpllr con
|a funcién,

1.a subserie no tiene valor contable, ya que la infarmacion que contiene los qus la no reflsja

scondmicos y/o financieros ds la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carcter fiscal.

Se establece un tismpo de retencion de diez (10) afios. El tismpo de retsncion documental en el archivo de gestion iniciara después de la

que son idos por enti como ia Contraloria

antrega del informe y del cierre administrativo, saguin lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa asiana rdns (2 afins an al archivn de nastibn v achn (R) afing an al archiva cantral Comnlidn al tiamnn da ratannion da ins diaz (M)
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14 B |CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1402 = Condiciones de Discapacidad

* {Comunicacion oficial soficitud de certificado PAPEL

* |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Emp sobre el Porcentaje de Trabaj en Condiciones de Discapacidad, fefieja of tramite de inspeceion,
vigilancia y control realizado por los Insp de Trabajo y idad Social dg las diferentes Direcciones Territoriales sobre ef
p gje de smpleados que se tiensn registrados en la nomina que cumplen con 1a condicion de discapacidad fisica,
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia def imi de las h ignadas a los Inspi ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral "Realizar visita para varificar
que como empleadar tisns por los menos un minimo del 10% de los empleados en condici de di idad, para hacerse acresdor 2|
los beneficios establecidos en laley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: ta Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide ol Pian Nacional de Desarrofto,
2010-2014", establace la idad def d lio de comp i les, como ir para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio ds Ia cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia™ establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de|
Compstencias Laborales que defina e} Ministerio ds| Trabajo, igual con estos d pusden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con a Ley 1952 de 2019; expide el Codiga
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario,
La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los queta no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiens las documentas que |a companen no fienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone qus ef tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tismpo se determina debido a qus esta subserie|
s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog de jas laborales que requisran certificar; de los cuales|
dos (2) aftos se conservaran en el Archivo de Gestidn y tres {3) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativa]
con & tftimo tramite correspondiente a fa tipologia certificacion de los componentes de compstencias (aborales, seguin se contempta en eff
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10,
Cofmo estos documentos reflejan los resultados desarroliados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcch Territori por medio de actividad lidar la inspeccion, vigilancia, control y proteecion de|
los derechos fund: les de [0s trabaj lombianos, con el fin ds mejorar cada vez més sus condiciones sociales, scondmicas y
culturales en coordinacién con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histdrico en tanto fa informacidn que contiensi s fuents potencial para fuluras investigaciones en areas
de administracion piblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demés teméficas afines en relacidn con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, gias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del
pais en un periodo de tismpo determinado. Por elflo esta d ion se debe y digitalizar en un medio stico para
asegurar lai ion y para posteri ltas. (garantizando la reproduccion de esta d ion), Una vez ido el fempo
ds retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consulta interna esta subsefie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico p ientes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a caigo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien ala
de “proponer la actuall y mejoramiento de los p i para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dept ias, adicl te debera resp por|
of manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.

38 W |DERECHOS DE PETICION

»
»
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion d ! 8n la que se conservan los i los cuales se p
a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante Ias autoridades o ante los particulares que
prastan servicios piblicos o ejercen funciones plblicas, para obtsner respusstas prontas y oportunas de acuierdo con al Articulo 23 de la)
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus i de Ja espacial p! ion de! Estado. Asi mismo fo
g en temas de i ion, vigil control y gestion territorial segdn se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La
Inspeccion del Trabajo s una i da a velar por el imiento de las normas ol di llo de la inft
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normalivos en materia de dereche laboral’. Igualmente lo que se|
establece enla Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de D lfo, 2010-2014", la idad de! desarrollo

de competencias laborales, como instrumentos para patenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636/
de 2013, articulo 43; “Por madio de la cual se crea el macanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece qus para facilitar y,

fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacién de comp ia laboral, idos por organi certificad
acreditados, en ef marco dsl Esqusma Nacional de Certificacion de Competencias Labarales que defina el Ministerio del Trabajo; asi|
mismo los compromisos enmarcados en el Pian Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje pri io *Construyendo Pais" y los acel!

“Hacia la equidad y Ia inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos d

puaden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tismpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respactivo; de los cuales dos (2) afios|
correspondsran al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cisrre ds dicha subserie sera administrafivo segln se contempla en|
el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas Jas aciuaciones y resuslto e! tramite o procedimianto que le dio origen”.

La serie no tiens valor contable, ya qus la informacion que contiene los d quela no refleja i

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que Ia componen ne tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado e! tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una selsccion de! 10 % de la produccion anual esto en relacion con el
volumsn documental ya que supera 49 unidades documentales en e! afio, con respecto ala parte cualitativa de la musstra 3
aquellos informes que se refieran a las acciones i a la toma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento ds las funciones a cargo de las direcciones territariales, en sl reports de infarmacion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laboralss en fas Direcci Territoriales, de la p dfiliada al sistema, bajo tres i ; tasas de i
enfermedad Jaboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de ion siguiendo los criterios descritos en
el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta intena esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en fa o correo elsctrénico p i a los|
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custedia de [a documsntacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novismbre de 2011, articule 6 numerales 3 y 5 quien|

desarrollara la funciones de ‘proponer fa actualizacion y mej iento de los p para la pcion, conservacion,|

ion, analisis y distribucion de la doot ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en as distintas dependancias, adicionalmente}
debera responder por &) manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya do el proceso de Liguidacion.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio
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T )
T T T T T T

afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus dreas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto &n laj
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de fa Nacion, De! mismo modo, suministran informacion importante sobre el cumpfi fimiento
de la mision institucional en relacion con fas politicas piblicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
|Ministerio de Trabajo y son la evidencia documenta) sobre la gestion institucional en épocas y ccntsxh)s sociales, eoonon-ncos y politicos
distinfos. Se conssrvan y se microffman para el aseguramiento ds la i ion y para p nsultas. do Jal
produccion de esta d ibn). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se raalizara su'
daria al Archivo General de la Nacin, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico p i a los Insp! de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion;
Documental, segin o narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, los 3y 5, quien llara las
funciones de “proponer fa actualizacion y mejoramiento de les p imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
6n de fa d acion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera der por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vincuk al Ministerio, una vez haya do el
proceso de liquidacion”.

52-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 11 de 3418300 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos aborales es la agrupacion d tal que contiene inf ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres i ; tasas de accidentali d laboral y fidad. Tedo ello con ef fin de medir el
impacto de las actividades de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obed apoliticas por el Gobi Nacional {Ministerios de Salud y Protaccion Social y del Trabajo).
La subseie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar fas|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios ala idad y conservacion de los talleres locales equipes maquinarias y elementos
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semavientes en caso de que
el vistas no autoricen el traslado del personal necesario de estas dependencias conforme lo dispuasto en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. D programas de asistencia p iva a las emp! y imi con el fin de que se dé cumplimiento a las
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Socld en pensiones y riesgos laborales y asi mmgay disminuir la|
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38. En Ia i p iva capacitar a emp y trabajadk sobre las;
dlsp05|c|onss Isgales en matsria laboral ampleoy d Social en pensi y riesgos laborales, 40. Verificar ef cumplimiento de fas|
i de los emplead en cuanto a la identificacion evduaclon prevencion intervencion y monitoreo permanente de

exposiciones a los factores de riesgo quimico biolgico fisico el némico ambi icosociales y de idad del trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el praceso ds inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y uilizar los datos e informacian en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intsrmedio del Director Territorial.

| 2 erthearin Kana valnr lanal As amiardn ann in actiniladn one an la Cancfiisian Brlitica da Cnlambia rtirls 95 Annda ca actablans FI
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§2-18

Informes de Gestién 2

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestién ’ PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio . PAPEL

X X

Los informes de gestidn son de cardcter administrativo que reﬂe]an la gssuon yeol imiento de las funci i |
los Inspactores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direca ialss, la subserie ite dosds el nivel op
ejocutivo, hasta los més altos niveles de direccion la inf 30n sobre el d de unidades y funcionarios, su valor

sa enviquece en |a madida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intsrno y hacia la comunidad extema.

La subserie liene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irni de tas funci ignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Sodial, de acusrdo con ko indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los i
relacionados con el procaso de inspaccitn vigllancia y control def trabajo con fa idad y calidad requerida as! como
finterpretar y utilizar los datos e informacion en la ejscucion del mismo a fa Direccion y Control de Gestion Teritorial por intermedio del|
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la dirsccién de inspaccion vigilancia y control y gestion tarritorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su geslion iniciativas qus permitan superar los vacios y las deficiencias|

qus 88 p enla de las disposici legales vigentss asi como las recomendacionss pertinentss”.
La subserie posse vakx lsgal ya que sirven de testimonio o prusba ds ley frents a dsnuncias ds la gestion realizada por ¢l, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 qus sjecucian evidenca la gestion anual de las v por la dep por|
eliola dowmsntaubn hacs parte del posible acervo p 0 en caso de invest disciplinarias por malos manejos publicos. Estal

bserk g sagin lo disp Ley 951 ds 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso ds|
la Rapubhca y por (3 Contraloria General de la Replblica en la Rescludon Orgénica 5674 de 2005, por la cua se reglamenta 13]
|metodologla para el Acta de informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003.

No posae valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimil ni conflictos de interés.
Con respacto a fos ismpos de retsncién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afos se conservarén en al Archivo de)
Gastion y ocho (B) afios en el Archive Cenlral, el cisire de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de)
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento qus le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacién total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de)
gestion evidenc la asignacitn, la gestién, control y cierre de actividades propias de los a los Inspsclnrss ds Trabajo y,
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Teritoriales, donde liavan el control de la ejscucion de las activi das con|
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y e;scuaén de tsmas laboralss en el pals. Esta informacion adquiere valor secundario como
fusnie polencial de consulla para las & das oon ¥nistracién publica y gestion financiera, agministracion

-{En relacion con |a custodia de fa ion con finss de estars a cargo del Grupo de Admmsxraaon

de las de las izack indi Una vez cumplido ! tismpo de retancion en Archivo Central,
estos documentos s8 consefvardn en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccién documsntal de dicha subssria se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subsstie s
digitaliza en formato POF para sar cargadas en drive, carpelas de trabajo o comeo de los inspectores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una ds las Direcciones Territoriales.

Documental, sagln lo normado en Ia ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 3y 5 quien di Ia
funuonss de “proponer |3 i y mejoramiento de los imi parala pCi ion, dlasificacion, andlisis y

6n ds la ion del Mini: ydungusu ion en las distintas dep ias, adicional debera resp: por|
o mansjo y consarvacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya inado el
proceso de Liquidacion.

52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de (nvalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacién de [nvalidez PAPEL

Pégina 14 de 3418300 Inspecciones de Trabajo

Los Informas de las Juntas de Calificacion de invalidez, es una 6 que fesp alas actvi que s8
en las diferentss regionss en ko que respecia a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permitsn daterminas 6}
origen y 1a calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las funci i alos Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a bo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspacci6n y contro! sobre los intsgrantss de fas Juntas ds Calificacién de Invalidez por violacitn a tas normas, procedimisntos y|
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subsarie tiane valor legal, en cumplimianto de lo que indica fa Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|

funuonss. ast mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 ralaaonado con el Sistema General ds Riesgos Laborales.

A porque los que la comp pueden rep iales de cardcter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u j das por los servi piiblicos [ de|
cumphir con la funcién, en relacion con el articulo 30 do la ley 734 de 2002 hasta al 30 de jurio de 2021 con la entrada en vigencia dal|

articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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La subseris no tiena valor contabls, ni fiscal, ya que fa informacidn que contiens los d qua la comp no refleja

acondmicos y/o financisros de (a entidad.

Con respecto a los tismpos de retencién se debsra consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ¢l Archivo de
Gesfin y ocho (8) afios en el Archivo Central, ) cierre da dicha subsarie sers administrativo sagin ss contempla en el Acuerdo 02de

2014, articulo 10; “una vez finafizadas las achraciones y resuelto el tramite o precedimiento qus le dio origen”.

ial para investigaciones futuras relacionadas con todos fos p do medicina taboral (pérdida de capadidad laboral o invalidez).
Cumplido el tiempo de ratencion en Archivo Central, estos documentos se conservasan en su soperte original y deberdn ser transferidos|
al Archivo Historico de acusrdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin,
La produccién documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de mnsma intema, esta subserle s
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas do trabajo o correo p alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con fa custedia de la documentacién con fines de conservacitn psrmanents, estara-a cargo-del Grupo de Adminfstracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucidn 5445 dst 16 do novl da 2011, articuto 6, 3y 5, quien 4 las|
funciones de *proponer la ion y me de los proced para la recepcit ibn, dlasificacibn, anéfisls y
ds la d fon del y dirigir su ap dn en las distintas dep jonalmente, debera responder por)
el mansjo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de liquidacién”,

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiates

Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd-1-08) (gd-f-09)

PAPEL

La subserie de Control do Ci icad Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los decumentos qus

[permiten certificar 1a recepcidn ds los por parte de los petentss, asi como el seguimiento a los ismpos de
dolas ibid: 1

La subserie flane valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! fimi de las funci das a los Insp ds

Trabdo y Seguridad Social, de acuardo con lo indicado en la Resoluclén 2143 ds 2014 arficulo 7, numeral *52. Las demés que lo sean

das y que i ala doza do la

Su icion final sera de total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015; puesto que son fusnta|"

Tienen valor legal, loda vez que ds los documentos que componen a subssrie se desprenden derechos y 3 do idad)
con el Acuerdo 050 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacién, articulo 8. Adicionalments, porque los
que la 0 pueden fales de caracter probatorio dentro ds posibles procesos|

d]sdpﬂnafios, ya que dan cuenta da las acciones u jecut: por los servid plblicos dos de cumplir con (3|
funcién, en relacién con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 confa entrada en vigor del articulo By 145 dela
Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019,

La subssrie ro fisne valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos yfa financieros de la enfidad, tampoco fiene valor fiscal, porqus la Informacién fo tiene valor alguno para dirimir conffictos de
caréeter fiscal. .
B) iempo de retencién ss define de acuerdo a lo indicado en &l Banco Terminelogico del Archivo General de la Nacién quien determina
que-ésta I, se debe por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el

Archivo de Gestién y tres (3) afies en el Archive Central, el clerre do dicha subserie serd ivo segin se la en &l Acuerd
02 de 2014, arficule 10; “una vez finalizadas las actuaciones y sesuslto el tramits o procedimisnto que le dio origer”.

Una vez cumplido e iempo de retencion de los cinco (5) afios, &0 proceds a efiminar en su totafidad la documentacion dado que los|
soportss documentos qua hacen parts de esta subseris no refleja los elementos suficientss para reafizar algin tipo de investigacién. La
informacién consolidada reposa daniro del expediants conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. El procaso do)
eliminacién s8 hard conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrl de 2019, Articulo 22, emiddo por &) AGN, actvidad qus reafizara el
Grupo ds Gastion Documental en el Archivo Central.
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Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion plblica, area legi Ia historia y sociologia, y demas|

tematicas afines en relacion con las dacisionss sobre estudios lab 3 izaci indi ion para el
empleo, sactor emp: jal, gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
Por gllo esta ion se debe conservan y digitalizar o mi a en un medio dtico para assgurar la|

y para posteri {garantizando |a reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de|
retencion, al ser una seris de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrd per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direccionss Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 ds novismbre de 2011, articulo 6 3y 5 quisn la
funcmnss de "proponer la actualizacion y ma}oramxanto de los pi irmi para la peio ion, clasificacion, andlisis y
on de la d ion del Mini y dirigir su aplicacién en las distintas dep i i debera responder par|
el manejo y conservacion del archivo qus le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso da Liquidacion.

60-06

Investigaciones Administraciones Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci inistrativas Prefimi esla pacion d tal que describe los framites realizados por los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Soual de las diferentes Direcciones Territoriales.

, donde se p i en el cumplimi de las leyes | de los a los trabajad en
tsmas de cumpllmlsnto de los pagos y obllgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Ci ion, Salarios, ias y jones. Retiro de manera irregular de sindicali con dici de
discapacidad, mujeres en estado de i imiento de (a Ley de Seguridad y Salud en e} trahajo uso de mano de obra infantl,
entre otras.

La subserie tiene valor administrafivo, toda vez que es evidencia de! i de las i i a los Insp! ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con (o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, 1. Adel investigaci
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pens:ones riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia, 2. adelantar i igaci inistrativa laboral por la
ds aoc«dentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que Io adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
i laboral par i imiento a las disposici sobre vivienda, higiens y seguridad en los establecimientos dg
trabajoy 4. instruir las i igaci administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proysctar el correspondiente acto administrative para la firma del directar territarial conforme al articulo 91 de! decreto ley
1285 de 1994 y ol articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposici lagales sobre ef Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacitn respecto a la suspansion de actividades hasta por un términa de 120 dias o el cierre,
definitiva de 1a empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y safud en el trabajo y aquellas]

b propias del previstas en el sistsma general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los ivos que
deban adop por la admini de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de fa iva, sobre p ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave

i parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en
&l articulo 11 de la ley 1610 dal 2013 informar a las demés autoridades compstentes para que ordene o adopten las medidas a que hayaj
lugar conf a las disposici legales. 16. Adel lai igacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamente del
trabajo en concardancia con el articulo 17 de [a ley de 1429 de 2010 43. Adelantar actuaciones que psrmitan verificar fas practicas de los
empleadoras en materia de igualdad salarial o de remuneracion iminacion de género y g; ias de los trabaj; ig) y 50,
Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las asogiaci de pensionados para comprobar el cumplimiento de {os estatutos y régimen legall
|debiendo dar a conocer delas i igaci a los juridi i @n caso de encontrarss alguna iregularidad|
cuyo conocimiento sea competencia de otra autoridad realizar el traslado correspondiente.
La subserie tiens valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir]
alemantas materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerda con (o establecido con la Ley 1952 de|
2019; expide el Codigo Genera! Disciplinario y deroga |a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario,
B nrannna in tiamnan ds rotancian da diaz (1M afine de ararAn fan In pnrmanda an 1a | av 1082 da 9110 dnnde ca avnide af NAdinal
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* |Denuncia PAPEL

* |Pruebas PAPEL

» |Asignacion PAPEL

¢ |Autos PAPEL

¢ |Citaciones PAPEL

*  [Resofucion primera instancia PAPEL

» [Notificaciones PAPEL

* iRecursos de reposicion PAPEL

« |Recursos de apelacion PAPEL

*  |Recurso de quefa ) PAPEL

» |Revocatoria directa PAPEL

* |Ejecutoria PAPEL

de Seguridad y Salud en ei trabajo, uso de mano de obra intantil, entre otras irreg P en la nor d laporall
iana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder p , en los términos establecidos en el ar
32 de la ey 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en pensil riesgos laborales y sagundad ¥
salud en el trabajo demés normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar investigacion administrativa laboral por fa
da mdentes de trabajo mortales conforms lo establsce el decreto 1530 de 1996 qus lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar la
laboral por incumplimiento a fas disposici sobra vwnsnda higiene y seguridad en los establecimientos de)
trabajo y camp 4. instruir las invastigaci inistrativas por riesgos laborales y salud jonal, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proyectar el comespondiente acto administrativo para la firma del director territorial confarme al articulo 91 det decreto ley
1295 de 1994 y sl articulo 13 de la ley 1562 dal 2012 par el incumplimisnto de las disposici lagates sobre el Sistema general de
Riesgos Lahorales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
deﬁnmvo de la empresa por reincidencia en el i imiento de los progi y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquelias|
propias del empk , previstas en ol sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los tivos que
deban adk lados por la admini: de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar
ds trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la idad y la idad personal de los trabaj ast: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social cunforme al articulo 8 de 1a ley 1600 del 2013y en caso de reincidencia de cualquier
hecho o violacién de riesgos | fes. 9. Alentar invest dministrativa fabora por ion de salarias. 11. adslantar investigaciény
administrativa laboral por negativa a iniciar conversacionss en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios]
contra el derecho de jacion sindical de conformidad a las i i articulos 433 numeral dos de! codigo sustantivo de trabajo y
39 de la lsy 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan p en cese de actividades que fusra do ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o rsformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o ds reporte de i i6n por ir istencias. 16, Adelantar la)
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con ef articulo 17 de ta ley de 1429 de
2010. 19. comprobar las dircunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstas en la ley. en el acta que se Levante ds 1)
diligencia del inspector se limitara a describir lo que abserve sobre los hechos de objsto de comprabacion y dejar las ias que
considers d 23, Realizar audiencia de iliacion. 41, Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 dsl 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo labaral cuando los arbitros de fas partes o se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al smploador]
cuando esté unitateralmente modifique 1as condiciones pactadas en refacian con la cuota objsto deduccion o compensacion el plazo para
la amortizacion gradual de Ia deuda respscto alos pré y anticipos i o i del salario y 51,
instruir las pondi dministrativas frente a los acoid graves y mortales y Ias enfermedadss profesionales
que sean reportados por los emp ylo las admini as de riesgo y proy actos administrativos respecivos para [a firma def|
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
rigsgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; 8! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir]
{elementos materiales probatorios dentro de posibies procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario,
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con fo normado en fa Ley 1952 de 2019 donds se expide el Cddigo)
Gensral Disciplinario; ds los cuales dos (2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EI tismpo de retencién se
redlizard una vez ss cisrten cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subserie serd adminisyafive segun se
contempla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio)
origen’.,
Como estos d reflsjan investigaci ltas y decisi sobre temas i hos de trabajad el nol
cumplimisnto de los pagos y cbligaciones Iaburas con sus empleados, tales como ARL, Pansonss Salud, Ca;a de Compensacmn
Salarios, cesantias y liquidaciones, Retiro de manera irregular de sindicali con de pach mujeres en
estado ds embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en al trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
laridad das en la ividad |aboral i dos por los {rabajadores a las empl , en el marco de lal
ley nacional e intencional. Esta subseris adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la mformaclon que contienen es|
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78 B [PLANES
78-08 O [Planes de Accion 2 8 X X

¢ |Plan de Accion (DE-PD-01-F-02) PAPEL

«  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

*  |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objefivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesia en|
practica del plan sea exitosa.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las alos Insp do)
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
i y que alar dela
Tiene valor legal, en cumpllmlsnto de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los
dep i igacion y sancién de actos de corrupcion y la efsctividad del control de la gestion plblica. Asl mismo de
acuerdo a lo que indica en e Decreto 2482 de 2012, por &l cual se establecen los lineamisntos gansrales para la integracion de fal
p ion y la gestion. Adici porque los que la comp pueden rap! iales de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores|
publicos encargados de cumplir con ia funcion, en relacién con el articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor contable, i fiscal, ya que la informacion qus contisne los documentos que la compenen na reflsja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los iempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en e! Archive Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo segin se cantempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto ef tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnts
potencial parai igact futuras rel can la ejecucion de actividades de! Ministerio, sus metas, p ajes deo
y modificacionss. Cumplido e tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
isnto de la i ion y para posteri (Garantizando la reproduccion de esta di ion). Una vez
! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slactronico per i ales deg
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Docurnental, segln lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 lag]
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservagion, clasificacion, andlisis |
onde la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependancias, adicianal , debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion’

P!

92 B |PROGRAMAS

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud 2 L X

§2:08 O lenal Trabajo

* |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

*»  |Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo| ~ PAPEL

* |Acta PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las]

idencias del irisnto a las activi i con &l Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en sl
Trabajo, en imisnto de las i .
La subserie tisne valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las i ignadas a los |
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adslantar la i

de

p ala jon de acti hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|

ia en el irmi de los progi y normas de idad y salud en ! trabajo y aquellas obligaciones propias del
lempleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Labarales o por ir imi de fos ivos de deban adaptarss,
farmulados por la Administradora de Riesgos Laborales o ef Ministerio def Trabajo. Numeral 35 desarrollar programas de asistencial

p iva a las emp| y imi , con el fin de se de cumplimiento a fas disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y|
segundad soaal en pensionss y tiesgos Iaborales y asi mitigar y disminuir Ia Tencia de confiictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
la p iva, capacitar a y trabaj sobre las di ici legales en materia laboral, empleo, idad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 reallzar la inspaccion y control de los programas de vigilancia epidemiologica,

on laboral, prog de salud ocup I ion de las iones médicas ionales de ingreso, periddicas y de|
retiro y p de ilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se fleve a cabo en las instalaciones de! lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre Iaj
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los di que 1a subserie resp al imi de d: lsgales dert del
DNarratn 1442 da W44 sanitiln W1 articiln R aumaral 7 enhra lac i i s Inc laar, hl s dahan dicafiar
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de refencion sel
redlizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
|contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos refisjan investigaciones, y decisi sobre temas i derechos de jad &l no|
|cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones, Retiro de manera irrsgular de sindicali p can condici de di idad, mujeres en
estado de emb i imi de fa Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras

dasenla tividad laboral i por los trabajad alas smpl , en el marco de la|
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histofico en tanto la informacin que contienen es
fusnte potencial para futuras investigaciones en 4reas de inistracion publica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaci indi i boral ion para el
empleo, sector i ias de fi ian laboral dentro de un modelo econémico y social det pais en un periodo de tempo

pl

do. Por slio esta ion se debe conservan y digitalizar o microflmara en un medio magnético para asegurar la
y para p ( (¢ i la reproduccion de esta doct ion). Una vez ido el tempo de;

retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archive General de la Nacidn, en su
soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferantes Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permansnte, estar4 a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novimbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recapcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci; ici debera par|
6l manejo y conservacitn del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de Liquidacion.
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RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

Archivo de Archivo
FORMAT!
o Gestion Central CT|E|M|DS

PROCEDIMIENTO

Acta (asig-f-05)

PAPEL

vocumenta, Segun 1o NOrMago en 1a KesojUCion d440 Bl b Qe NOVIeMOre ae £u'I'1, aruculo B, NUMsraies 3y J, quien aesarrotiara as)

funcmnssds ‘proponer la lizacion y mejoramiento ds los procedimi para la recepcian, conservacion, clasificacion, andlisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i , debera por

el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”,

96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial
de Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleador e! pago parcial de cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Reglstras de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesanlias, es una agrupacmn documenital qus contiene las;
del seguimisnto a las activid: de la depend en imiento de las funcior

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al

fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos par ei trabajador cuando han transcurrido mas

de cinco (5) dias habiles sin efect dicho pago, alo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en

lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y of Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.

Adicional , porque los qus la p pueden repl i ds caracter probatorio dentro de

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pblicos encargados de

cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de fa Jey 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subssris no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la companen na refleja

sconomicos yfo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque la informacion ne tiene valor alguno para dirimir conflictos de|

carécter fiscal.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de

Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fusntes potenciales para la investigacion historica institucional y todos los|

pi i con los derschos fur delos Se conservan y se microfilman para el aseguramisnto de 1a;
y para postsfi G i la reproduccion de esta do ion). Una vez ido sl ismpo de

retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacién, en sus dos|

soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intsrna, esta subserie sg

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo onico pef i a los Insps de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupe de Administracion

Documental, seglin lo normado en la Rssclucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arm:ulo 6 3y 5 quien la

funcmnes de “proponer ta actualizacion y mejorami de los p i para la peid ion, clasificacion, andlisis y;

ibucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci; dicional

p cias, debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le den las adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion,

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL
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Los R imi ludiciales, es una agrupacion d | que contiene las evidencias del imi a las aclividades de laj
ia en imiento de las lacionadas con los drganas judiciales como parte de un proceso penal que permiten |aj

investigacian de un praceso o el tramite del procedimiento.

La serie iene valor administrativo, foda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las alos Insp! de Trabajo yi

Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articule 7, numeral 24 actuar coma conciliadores en los|

| conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de ellas, anendatanos aparcaros, colonos y similares.

La serie tiene valor legal, porqus fos que la compt pueden rep jales de caracter probatorio

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acgiones u omisi ] por los idor (ibfi

encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la antrada en,

vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la comp no refleja

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter

fiscal,

Ei tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre de! framite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contemplal
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SOPORTE
FORMATO

RETENCION
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Aschivo de
Geslion

Archivo
Central

CT|IE|M|D]|S

PROCEDIMIENTO

= [Registro de monitoreo del programa

120 dias en empresas

Autorizaciones fotal o parcial de la suspension de cctividades hasta por

PAPEL

* |Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

* |Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

PAPEL

»  |Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

(IR o v o vy o e T e e DT ey CoT o v ool o f
|desarrofiar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, ilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, fos documentos que componen fa subseris, se derivan d para trabajadores y obligack para la enlidad, y los]
mismos, puedsn representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcion.

La subsetie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja mavimientos)
sconémicos y/o financieros de [a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno pasa dirimir confiictos de
carécter fiscal
Con base en lo dispuasto en el articufo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, versién i abrif 2016, se establece un tismpa de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo segin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones |
resuelto e} tramits o pracedimiente que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestibn y dieciocho {18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e
tiempo de retencion ds los veinte (20) afios, ss conserva en su soporte original y en su totalidad |a subseris, tada vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimisnto con|
lo establacido en la Cireular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de ia Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p ientes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en |a Resolucién 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 r 3y 5, quien 4 las|
{funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de las pi imi para |a recep r ion, clasificacion, andlisis y|
| distribucion de 1a documentacion del Ministerio y dirigir suaphcacwn en las distintas dependencias, adicionalmente, debera der por|
8l manejo y conservacion del archivo qus le trasladen fas enfid: adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.

222 O Trabajadores

¢ [Formulacion de! programa

* |Politicas orientadas al programa

* |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Programas de Promocion y Prevencién de la Salud de los

PAPEL

* |Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL

= {Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Prog de P ion y Pi io ds Ia Salud de los Trabajad ©§ Una agrupacion dt | que reflsja cada una de las
acciones, procadimi o intervenci acada uno de los traba]adurssy sus fammas
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Soaal de acuerdo a Io |nd|cado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y control|
de los prog de vigilancia ep laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones

édl i de ingreso, periodicas y de retiro y p de rehabilitacién profesional. Numeral 40 verificar ef cumplimiento de

las ilidades de los empleadores en cuanto a la identificacion, evaJuacmn prevencion, lntervencmn y monitoreo permanente de!
la exposicidn a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisico, ami i les y de idad en el trabajo.
La subserie tiens valor legal, porque los documentos que la componen pusden representar elementos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcidn, en refacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacitn que contiens los que la comp no refleja movimi
econdmicos yfo financieros de Ia entidad.
Con respecio a los iempos de refencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestitn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en e Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”,
Su disposicion final ser4 de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuents para la investigacion, |a ciencia y la cultural
y todo lo relacionado con sl Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencién en Archive Central, estos
documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos
dispuestos para tal fin. Se conservan y se mi para el asegurami de fa inf ion y para posteri consultas,
{Garantizando la repi ion de esta d ion). Una vez ido el iempo de retencidn, al ser una seiie de valores
se realizard su i daria af Archivo General de la Nacion, en sus dos sopartes (medios fisicos y digitales).

La produccin documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social.

En elacion con la custodia de la documentacién can fines de conservacin permanents, estara a cargo el Grupo de Administracicn
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s y Tipos Documentales FORMATO Arohzvg de Archivo cilelmlols
Gestion Central
en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto et tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finatizado el iempo de retencian en el archivo central, se proceds a realizar seleccion cuanlitativa de un 5% ya que supera las 50|
unidades d anuales y sal teniendo en cuenta aqusllos expedientes que tengan alguna incidencia con la|
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de Ia produccion documental se eliminara
conforme se eliminara cumplide el iempo de retencion siguiendo el Acusrde 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad qus|
realizara el Grupo de Administracion Documentaf en Archivo Central,
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per a los Insp de
o i Trabajo y Seguridad Social.
* |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia ds la documsntacion con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la R on 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la aclualizacion y 3 de los p i para la peion, conservacion, analisis y
i 6n de la d ion del Mini y dirigir su 6n en las distintas dependenci dicional debera resp por|
ol manejo y consesvacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya i el
proceso de fiquidacion®,
CONVENCIONES:
n Sarie Documental CT Conssrvacion Total D Digitalizacion
o Subserie Documental € Eliminacion § Seleceion
. Tipo Documental M M i Y
Aprobada segin Resolucion No. 2262 de 22 ¢ nio de 2015 Fecha aprobacién ultima
// N\ ~/ FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202;

Diana Recio (otiblane U

FIRMA COORDINADOR GAD:
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